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ORDEN DE SERVICIO N°___ 12022

Oficina de Partes - Direccién del Trabajo

N° seguimiento: GDC-2000/2022/E55997 ANT.: Orden de Servicio N° 6 del 30.09.21

Creacién:  18/03/2022 17:14 !
N° expediente: Recepcion:  18/03/2022 17:14 . P s :
E55997/2022 Imoresin:  18/03/2022 17:24 MAT.: Dicta instrucciones y deroga Orden de

Servicio sefalada en el antecedente.

SANTIAGO, 1.8 MAR 2022

Conforme se sefiala en la Orden de Servicio N° 6 del 30.09.21, se ha consagrado el
correo electrénico como medio legal y general que tendra la Direccién del Trabajo para
realizar notificaciones, citaciones o comunicaciones legales a los usuarios que se
relacionan con ella. Esta regla general solo admite dos excepciones: cuando el usuario no
tenga registrado en el portal de este Servicio un correo electrénico; o cuando ese haya
solicitado expresamente ser notificado por medios no electrénicos, debiendo, en este ultimo
caso contar con la resolucién de excepcion correspondiente.

El regimen juridico previamente descrito reviste particular importancia por cuanto,
como es sabido, las actuaciones que requieren notificacién, citacién o comunicacién al
interesado sélo producen efectos en virtud de haber sido realizadas con arreglo a la ley. Sin
embargo, su implementacion ha conllevado nuevos desafios y definiciones que deben ir
siendo adoptadas a medida que se vayan produciendo determinadas situaciones que no
estaban previstas en el accionar del Servicio cuando este se hace a través de la via
personal o por carta certificada. En este marco se ha estimado pertinente derogar la Orden

de Servicio N° 6 del 30.09.21 consolidando aquella en la presente a fin de contar con solo
un marco instruccional al respecto. '

A. Consideraciones generales

Como se sefalase previamente, el articulo 508 del Codigo del Trabajo obliga a utilizar
el correo electronico como la regla general para efectos de proceder a las mismas,
regulando las siguientes tres materias:

A.1. Forma de realizar las notificaciones, citaciones y comunicaciones legales; Se
establece como regla general el contacto por via de direccién de correo electrénico
especialmente registrado por el usuario para notificaciones, citaciones y
comunicaciones. En defecto de lo anterior, el Servicio podra notificar:

i) Personalmente o por carta certificada, cuando el usuario no tenga
registrado en el portal de la Direccion del Trabajo un correo electrénico; o

if) De una forma diversa, en cuanto asi lo haya solicitado previamente el

usuario al Servicio de acuerdo con el procedimiento establecido en el inciso
1° del articulo 516 del Cadigo del Trabajo.



A.2. Obligatoriedad de todos los usuarios de registrar un correo electrénico en el portal

de la Direccion del Trabajo, para efectos de proceder a lo sefialado en el nimero
anterior.

A.3. Momento desde el cual se entiende practicada la notificacién, citacién o
comunicacioén al usuario:

i) Por correo electrénico: al tercer dia habil siguiente contado desde la fecha
de emision del correo.

if) Por carta certificada: al sexto dia habil contado desde la fecha de recepcion
en la oficina de correos respectiva.

A.4. De esta forma, la obligacion de la Direccién del Trabajo de realizar las
notificaciones, citaciones y comunicaciones, a través del correo electrénico, debe ajustarse
al siguiente marco:

1. Solo se refiere a las notificaciones, citaciones y comunicaciones donde la norma
legal correspondiente fija expresamente la obligacién de notificar, citar o
comunicar a través de correo electronico a la Direccién del Trabajo.

2. No procede realizar tales acciones via correo electrénico cuando el usuario no
tenga registrado un correo electrénico en el portal de la Direccién del Trabajo, o
cuando se haya aceptado por el mismo Servicio otro mecanismo o forma de
comunicacion en virtud de la solicitud de excepcion.

3. Enlo que corresponde a las acciones que involucren una comunicacién de mero

tramite estas podran ser practicadas por el funcionario a través de su correo
electrénico institucional.

4. Porlo anterior, las notificaciones y citaciones por parte de la Direccién del Trabajo
deberan ser notificadas a través de la casilla NCC creada para el efecto.

B. Concepto de “notificacion”, “citacion” v “comunicacion”

Para los efectos del marco instruccional al respecto, las nociones de *notificacion”,
“comunicacién” y “citacion” son las siguientes:

1. Notificacion: acto administrativo que tiene como objetivo poner en conocimiento de
los interesados otro acto administrativo que les afecta directamente.

2. Citacion: acto a través del cual se requiere la concurrencia de las partes o a un
tercero para que declare o realice cualquier acto necesario para el desenvolvimiento
normal del procedimiento o para su decisidn final.

3. Comunicacion: acto de mero tramite que se limita a poner en conocimiento de
terceros otro acto, pero tiene autonomia respecto de éste.

C. Procedimiento que sequir para realizar las notificaciones, citaciones y
comunicaciones

C.1 Términos generales

En virtud de lo dispuesto en el articulo 508 del Cédigo del Trabajo, las notificaciones,
citaciones y comunicaciones legales de este Servicio, a partir del 1° de octubre de 2021,
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deben realizarse al correo electrénico que cada usuario haya registrado para estos efectos
en Mi DT. '

Para esos efectos los usuarios (Trabajador/Empleador/Organizacién Sindical) deben
registrar sus datos y correo electronico en-el Portal Mi DT, declarando en ese acto que dicha
direccion electrénica sera la que se debera utilizar para los efectos que establece el articulo
508 del Codigo del Trabajo.

C.2 Casillas de Correos Electronicos desde donde se realizan las acciones de
notificar, citar o comunicar:

! .
Para llevar a cabo el procedimiento de notificaciones, citaciones y comunicaciones
legales, se debe utilizar la casilla de correo electrénico asignada a cada oficina.

La administracion de dicha casilla es de responsabilidad de los Jefes/as de cada oficina,
Directores/as Regionales y Jefes/as de Centros de Conciliacién, segln sea el caso. Se
exceptua la casilla correspondiente al nivel central, la que se encuentra a cargo del Jefe/a
de la Oficina de Partes dependiente del Departamento De Administracion y Finanzas.

Cada Jefatura responsable de una casilla electronica debe designar uno o mas
funcionarios encargados de realizar las notificaciones, citaciones o comunicaciones legales.
La gestion y administracion de estas acciones radica en esa Jefatura pudiendo adaptarla a

la realidad de cada oficina, sin embargo, sera su responsabilidad cautelar que se realicen
en tiempo y forma. '

C.3 Del procedimiento general de notificacién, citacion o comunicacion

La Jefatura de la Unidad responsable del proceso respectivo, debera remitir al
funcionario encargado de la notificacion, citacion o comunicacién, el documento que

sustente la accion correspondiente, mas los antecedentes pertinentes a ser notificados,
citados o comunicados. '

A via ejemplar, en el caso de una Resolucién de multa, una vez que aquella se
encuentre en condiciones de ser notificada, de conformidad a la presente Orden de Servicio,

debera ser remitida al funcionario encargado del procedimiento en cuestién para que aquel
realice la accion pertinente.

Lo anterior implica que, el funcionario que realizara la accién de notificar, citar o
comunicar, sera responsable solo de realizar dichas actuaciones, siendo de cargo de cada
Jefatura o encargado de Unidad, verificar que los antecedentes que se entregan para
efectos de realizar cualquiera de las acciones descritas, se encuentren debidamente

escaneados y suscritos por quien corresponda, velando por que los mismos sean legibles
e integros.

El o los funcionarios a cargo de realizar la accion de notificar, citar o comunicar,
deberan buscar el correo electronico vigente del usuario
(Trabajador/Empleador/Organizacion Sindical) en la plataforma “JSReport™", cuyo eniace
y modo de acceso fue informado en las casillas de correo electrénico que se crearon para
cada reparticion, a través de una guiarapida y video instructivo.

En el evento que se verifique en esa plataforma que el usuario tiene registrado un
correo electrénico, el funcionario designado realizara a la casilla vigente la notificacion,

" JSREPORT extrae la informacidn correspondiente desde la plataforma MiDT, pudiendo no solo
consultarse la casilla vigente del usuario sino todas aquellas que han sido ingresadas por ese.



citacién o comunicacion, segln corresponda, remitiendo copia de ese mail a la Jefatura de
la Unidad o Inspeccién que ha solicitado esa accién.

En caso de que constate que no existe correo electrénico en Mi DT, debera realizar
una busqueda por el RUT del usuario en la plataforma Gesdoc, a efectos de verificar, si
aquel se encuentra exceptuado de ser contactado a través de medios electrénicos. Si
respecto al usuario existe una Resolucidn de excepcién de notificacion, citacion o
comunicacion por medios electrénicos, la accion se realizard por el medio que conste en
esa Resolucion, remitiendo copia de la efectuado a la unidad correspondiente.

De verificar que el usuario no cuenta con correo electrénico registrado en Mi DT, ni se
encuentra exceptuado de ser notificado, citado o comunicado por medios electronicos, la

accion que corresponda se realizara de manera personal o por carta certificada, segln los
medios que obren en cada oficina.

Para una mejor comprension de como proceder se incluye el flujo del proceso de NCC:

Serestiza eltriaire  ponifinafebazoman
wheitadoparlinesds k3 unf

stfora,
iz Rpram

Searzznga sl
funcianatia loz
srteeedzntez

fogistra dote
denzeenal
ssemague |
corezpenda

NOTIFICATION/ CITACION/COMUNICACION LEGAL

C.4. Del registro de la notificacién, citacion o comunicacion.

De toda accion realizada se remitira copia a la Unidad responsabie de proceso, cuya
jefatura o encargado sera responsable que se proceda al registro de fecha y medio de

notificacién, citacién o comunicacién en el sistema pertinente. Ademas del archivo fisico de
aquel si corresponde.

C.5 Creacion de repositorio de documentacion:
i

Con el objeto de mantener un‘registro centralizado de todas las notificaciones,
citaciones y comunicaciones que se realicen en cada una de las reparticiones de este
Servicio, asi como de las solicitudes de excepcion de notificacion por medios electrénicos,
se debe crear por oficina provisoriamente un repositorio? digital de documentacion a través
de la plataforma “Microsoft Teams”, la cual permitira que las jefaturas y funcionarios
designados lleven un control de las actuaciones realizadas.

D. Procedimiento a seguir para realizar las notificaciones, citaciones y
comunicaciones en el marco de la neqociacion colectiva reglada vy
procedimiento especial de negociacion

2 Un repositorio es un espacio centralizado donde se almacena, organiza, mantiene y difunde informacion
digital, habitualmente archivos digitalizados.
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Las normas contempladas en el Titulo IV del Libro IV del Cddigo del Trabajo
denominados “El Procedimiento de Negociacion Colectiva Reglada” y “Procedimiento
Especial de Negociacién®, establecen actuaciones que requieren de notificacion, citacién o
comunicacion por parte de este Servicio. Sin embargo, en esas normas se contempla que
las organizaciones sindicales y los empleadores deben sefialar en el proyecto de
instrumento colectivo y en la correspondiente respuesta, un correo electrénico para que

este Servicio realice las notificaciones, citaciones y comunicaciones que deriven del
proceso de negociacién.

Atendido, por tanto, la existencia de una norma especial que prima sobre la general
prevista en el articulo 508 del Codigo del Trabajo, cabe sefialar que en el marco de un
proceso negociador en curso se utilizaran para los efectos de notificar, citar o comunicar
las casillas electronicas que las partes hayan dejado establecidas en el proyecto o
respuesta, segln corresponda. Entendiéndose efectuada la notificacion, citacion o
comunicacion, realizada el mismo dia en que se remita el correo electrénico, debiendo
computarse los plazos que nazcan para una determinada accion prevista en el Cédigo del
Trabajo, para la o las partes, desde el dia siguiente de aquel.

Ahora bien, en lo referente a la posibilidad de notificar via carta certificada cabe tener
presente que el inciso final del articulo 508 del Codigo del Trabajo indica que en ese evento
si la notificacion es realizada por carta certificada, ésta debera ser dirigida al domicilio que
las partes hayan fijado “... en el instrumento colectivo o proyecto de instrumento, cuando
se trate de actuaciones relativas a la negociaciéon colectiva, ...”, y “...se entendera
practicada al sexto dia habil contado desde la fecha de su recepcion por la oficina de
Correos respectiva, de lo que se dejara constancia por escrito.”. Por consiguiente, si bien
es posible utilizar este medio, para los efectos del proceso de negociacién, cabe tener
presente la fecha en que se entiende realizada la accidn en concreto, atendidos los plazos
acotados que el mismo Cédigo dispone al efecto para el procedimiento reglado.

En caso de que un sindicato ejerza el derecho previsto en los articulos 329 o 367 del
Cadigo del Trabajo, esto es solicitar a este Servicio que notifique el proyecto de instrumento
colectivo, esa accion podra ser efectuada a la casilla electronica que el empleador haya
registrado en la plataforma MiDT conforme a la disposicion contemplada en el articulo 508
del mismo Cddigo. Ahora bien, atendidos los derechos y prerrogativas que confiere la norma
juridica en cuestion, la notificacién se entendera practicada el mismo dia de emision del
respectivo correo electrénico, debiendo computarse los plazos del proceso negociador

conforme se trate de un proceso iniciado en la oportunidad prevista en el articulo 332, o del
333 del Cédigo del Ramo.

E. Procedimiento de solicitud de excepcién de notificacion por correo
electronico

En virtud de lo dispuesto en el articulo 516 del Codigo del Trabajo, aquelios
empleadores, organizaciones, directores sindicales y usuarios en general que carezcan de
medios electronicos, no tengan acceso a éstos o s6lo actuaren excepcionalmente a través
de tales medios, podran solicitar por escritc y en forma fundada, que la relacién y
comunicacion con este Servicio se realice de manera diversa, debiendo emitirse un
pronunciamiento ante dicha solicitud dentro del tercer dia.

En consecuencia, los usuarios que deseen ser exceptuados deberan ingresar a través
de la Oficina de Gestién Documental de la Inspeccién mas cercana una solicitud en la cual:

1. Se individualicen consignando expresamente el RUT y nombre completo.
2. Sefalen sus fundamentos para requerir ser exceptuados.



3. Acomparien los antecedentes que correspondan.

4. Consignen el medio propuesto!para ser notificados, el cual no debe ser de caracter
electroénico. ’

Se adjunta a la presente Orden de Servicio un modelo de solicitud, debiendo tener
presente que no es requisito para realizar el tramite el que el usuario ocupe ese.

La mencionada solicitud debera ser escaneada y registrada a través del sistema
Gesdoc por los funcionarios que se desempefien en la Oficina de Gestién Documental de
la oficina correspondiente, en la ficha de ingreso al Gesdoc el funcionario debera ingresar
obligatoriamente el RUT del solicitante y seleccionar como “Tipo documento’ la

“Resolucién Exenta” e indicar en la “Materia” que se trata de “excepcion asociada a
NCC”.

Efectuado lo anterior, la solicitud se debera despachar al Jefe/a de Oficina de ‘su
dependencia, el que procedera, en el mismo sistema, a dictar la Resolucién exenta
electronica respectiva, suscribiéndola digitalmente. Una vez suscrita, se debera remitir al
funcionario a quien se le haya asignado la funcién de notificador/citador/comunicador, para

que proceda a notificarla al usuario solicitante por el medio que conste en la referida
Resolucion.
t

Notificada la Resolucion de excepcion, se debera registrar en el Gesdoc que se realizo
ese acto.

Para una mejor comprension se incluye el flujo del proceso en cuestién y modelo de
Resolucién a emitir:
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F. Notificacion, citacion o comunicacién de procedimientos iniciados con
anterioridad al 1° de octubre de 2021

En lo que corresponde a los procedimientos administrativos de tramitacién Gnica que
se haya iniciado con anterioridad al 1° de octubre de 2021, cabe sefialar que las
notificaciones, citaciones o comunicaciones de aquellos deberan realizarse por los medios
que sefalen las instrucciones vigentes a la fecha de inicio del respectivo procedimiento.

Por consiguiente, toda notificacién, citacibn o comunicacién posterior de
procedimientos administrativos iniciados a partir del 01.10.21 debe ser practicada de
conformidad a las instrucciones contenidas en la presente instruccion.




G. Notificacién, citacion o comunicacion tacita

Excepcionalmente, y en conformidad con lo dispuesto en el articulo 47 de la Ley
N°19.880 que “Establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos
de los organos de la Administracién del Estado’, se entendera al usuario por tacitamente
notificado, citado o comunicado, seglin corresponda, a partir del contacto efectuado por el
Servicio bajo cualquiera de las situaciones descritas a continuacién, en donde en cada una
de ellas se verifique el cumplimiento en forma copulativa de sus requisitos respectivos:

1.- Situacion N°1: El usuario a notificar, citar o comunicar no registra correo electronico
u otro medio digital en Mi DT para los efectos del articulo 508 del Cédigo del Trabajo, ni
tampoco ha sido autorizado por resolucién fundada del Servicio para utilizar otro medio
diverso de contacto segun lo dispone el articulo 516 del cédigo laboral. Ademas, en el lugar
a notificar, citar o comunicar se verifica una restriccion al libre transito por declaracién de la
autoridad correspondiente, no siendo, por tanto, posible contactar al usuario en forma
personal o por carta certificada.

)] Acreditado lo anterior, se contacta al usuario a través de un correo
electronico o medio digital informado por ese a la Direccion del Trabajo con
ocasion de otro tramite o gestidn efectuado anteriormente.

i) En el contacto mencionado en el literal anterior, el Servicio debera sefialar
expresamente que, si bien el contacto en cuestién no es una notificacion,
citacién o comunicacion, en los términos previstos en el articulo 508 del
Caodigo del Trabajo, la respuesta del usuario podria producir como efecto una
notificacion, citacion o comunicacion tacita en los términos del articulo 47 de
la Ley N°19.880.

iii) Como resultado del contacto mencionado en los literales “a)” vy “by”
anteriores, el usuario a, notificar, citar o comunicar realiza cualquier accién
que supone haber tomado conocimiento del contacto en cuestion, sin haber

antes reclamado la falta o nulidad de la notificacién, citacion o comunicacion
respectiva.

Si el usuario contactado por el Servicio mediante un correo electrénico en los términos
descritos en este numeral no concurre al acto administrativo para el cual se le remitio la
notificacién, citacién o comunicacién, segun corresponda, se debera realizar Ia accién en

cuestion de manera personal o via carta certificada, segtin los medios que tenga la oficina
a su disposicion.

2.- Situacion N°2: El usuario a notificar, citar o comunicar no registra correo electrénico
u otro medio digital en Mi DT para los efectos del articulo 508 del Cédigo del Trabajo, ni
tampoco ha sido autorizado por resolucién fundada del Servicio para utilizar otro medio
diverso de contacto segin lo dispone el articulo 516 del cédigo laboral. En el lugar a
notificar, citar o comunicar no existe restriccion al libre transito.

i) Acreditado lo anterior, se contacta al usuario a través de un correo electrénico
0 medio digital informado por ese a la Direccién del Trabajo con ocasion de otro
tramite o gestion efectuade anteriormente.

i) En el contacto mencionado en el literal anterior, el Servicio debera sefalar
expresamente que, si bien el contacto en cuestion no es una notificacion,
citacion o comunicacion, en los términos previstos en el articulo 508 del Cédigo
del Trabajo, la respuesta del usuario podria producir como efecto una
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notificacion, citacion o comunicacion tacita en los términos del articulo 47 de la
Ley N°19.880. - :

iif)  Como resuitado del contacto mencionado en los literales “a)” y “b)” anteriores,
el usuario a notificar, citar o comunicar realiza cualquier accién que supone
haber tomado conocimiento del contacto en cuestién, sin haber antes

reclamado la falta o nulidad de la notificacion, citacion o comunicacion
respectiva.

Si el usuario contactado por el Servicio mediante un correo electrénico en los términos
descritos en este numeral no concurre al acto administrativo para el cual se le remitio la
notificacion, citacién o comunicacién, segin corresponda, se debera realizar la accidén en

cuestion de manera personal o via carta certificada, segun los medios que tenga la oficina
a su disposicion.

H. Namero de direcciones electrénicas de un usuario, posibilidad y efectos de su
modificacion.

Conforme a las normas en andlisis, el usuario, sea persona juridica o no, debe
registrar en la plataforma que la Direccidn del Trabajo ha dispuesto para esos efectos, una
Unica direccion de correo electronico que sera utilizada por el Servicio con los fines
contemplados en la norma juridica vigente.

Lo anterior, sin perjuicio de la facultad que tiene cada usuario de reemplazar dicha
direccion de correo electronico por otra, debiendo, para esos efectos ingresar en la misma
plataforma y modificar aquella.

Ahora bien, una modificacién de direccidn de correo electrénico afectara a las
diligencias que se practiquen desde la fecha y hora del cambio y hacia el futuro, por cuanto

todo aquello que le haya sido notificado, citado o comunicado al usuario hasta antes de esa
modificaciéon gozara de plena validez.

Al efecto, se ha habilitado para los funcionarios que tienen privilegios respecto a la
casilla creada para ias notificaciones, citaciones o comunicaciones, la posibilidad de
verificar el historial de las direcciones electrénicas que ha ingresado cada usuario con la
indicacion de la fecha y hora en que se realiz6 una determinada modificacion, todo ello con
el objetivo de contar con la certeza juridica respecto a las diligencias que se hayan
efectuado en un momento determinado.

En cuanto a los usuarios obligados a realizar ingresos en el Registro Electrénico
Laboral, cabe sefialar que si bien, conforme al articulo 10° del Codigo del Trabajo, en el
contrato de trabajo respectivo corresponde consignar las direcciones electronicas de las
partes, este Servicio ha entendido que aquellas son para relacionarse entre el empleador/a
y el trabajador/a. Por consiguiente, el usuario siempre debera ingresar en la plataforma de
MiDT, el domicilio electronico a través del cual la Direccién del Trabajo interactuara
legalmente con el. Dicho correo electrénico puede ser el mismo individualizado en el
contrato de trabajo u otro distinto, pero debe necesariamente realizarse el tramite recién
sefialado para dar por cumplida con la obligacién establecida en la ley.

I. Caréacter privado de la informacion relativa a correos electrénicos
comunicados por los usuarios

La direccion de correo electrénico que proporciona un usuario es una informacion que
el Servicio recopila por mandato legal, por tanto, Ia entrega del correo electronico es
obligatoria para todo usuario en tanto no solicite ser excluido de ser notificado por medios
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electronicos y en consecuencia el Servicio posee facultades para exigir y sancionar que el
medio de comunicacién sefialado se ponga en su conocimiento.

Ahora bien, en relacién con la materia, cabe afiadir que respecto de otros servicios
publicos, la custodia de esta informacion se ajustara, en lo que fuese pertinente, a lo
dispuesto en el articulo 20 de la Ley N°19.628, que preceptla que el tratamiento de datos
personales por parte de un organismo publico, sélo podra efectuarse respecto de las
materias de su competencia y con sujecion a las reglas de ese cuerpo normativo, afiadiendo
gue, en esas condiciones, no necesitara el consentimiento del titular. Sobre este punto, se
entiende que el Servicio podra proveer la informacion sobre el correo electronico que tenga
en su poder a otros servicios publicgs que se la requieran sobre la base del deber de
coordinacion de la funcion publica a que se refiere el articulo 5° de la Ley N° 18.575.

Finalmente, se recuerda que es un deber de los usuarios mantener la custodia de las
claves y cuentas de correos electronicos y adoptar las medidas gque permitan resguardar

debidamente la informacion o actuaciones que el Servicio le envia a la direccion de correo
electrdnico registrada.

J. Actualizacion de la direccién de correo electrénico

De conformidad a lo dispuesto en los articulos en andlisis, sobre el usuario recae la
responsabilidad de mantener la direccion electrénica que registre en la plataforma habilitada
para esos efectos, actualizada, sin fallas y con el espacio de almacenamiento suficiente
para recibir la informacién que este Servicio les remita. Recayendo en el usuario también
la responsabilidad de revisar periddicamente la bandeja de correo no deseado o spam.

Por lo mismo, el incumplimiento de las responsabilidades antes sefialadas no obsta a
la validez de las notificaciones, citaciones o comunicaciones que se realicen al correo
electronico registrado por el usuario, toda vez que cualquier circunstancia ajena a la

Direccidn del Trabajo que no permita al usuario recibir el correo, no anula la diligencia
efectuada. '

Luego, las notificaciones, citaciones o comunicaciones que se practiquen en la
direccién de correo electronico registrada en la plataforma MIDT, se entenderan
vélidamente efectuadas en dicha direccion, hasta la fecha en que el usuario registre en esa
el cambio de ella o solicite ser excluido de ser notificado por ese medio y sea autorizado
por este Servicio mediante Resolucién. En este Ultimo caso, las notificaciones gue en o

sucesivo deban efectuarse al usuario se realizaran por el medio que conste en la resolucién
de excepcién correspondiente.

K. Forma en que debe efectuarse la notificacion, comunicacién o citacion por
correo electrénico

La remision de la notificacion, citacion o comunicacién por correo electrénico debe
efectuarse enviando a la direccion electrénica que haya registrado en la plataforma MiDT
el usuario, un correo que contenga los datos esenciales de la actuacion del Servicio que se

notifica, comunica o cita, incluyendo los datos necesarios para su acertada inteligencia,
ejemplo:



Asunto del correo del correo electrénico:
Se notifica Resoluciéon de Multa N° XDXOXK/20XX/XXX de fecha XX/XX/20XX.
Cuerpo del correo electrénico:

Mediante el presente se notifica a usted Resolucién de Multa N° XXXX/20XX/XXX de
fecha XX/XX/20XX, la cual se adjunta al presente correo.

Atentamente,
Identificacion de la oficina desde donde se remite la notificacion, citacién o comunicacion

A ese correo electronico se debera adjuntar el acta de notificacion, la citacién o
comunicacion, en formato pdf debidamente suscrito por el/la funcionario/a que efectla la
diligencia, si se adjuntan otros antecedentes estos deberan ser debidamente identificados,
a via ejemplar: Resolucién de Multa XXXX/20XX/XXX.

Lo anterior a efectos de garantizar la seguridad e inalterabilidad del documento cuya
diligencia se ha practicado. Debiendo tener, ademas, la precaucién de verificar que los
antecedentes escaneados en formato pdf no excedan los 4 Mgb, si excedieran ese peso se

debera comprimir o escanear en una calidad menor mientras aquella no altere la legibilidad
del documento.

Se hace presente que sera responsabilidad del funcionario/a cargo de la diligencia
verificar que los antecedentes que se remitan se encuentren integros y legibles.

El envio de una notificacion, citacién o comunicacion por correo electrénico sélo podra
efectuarse en dias habiles, teniendo presente que la diligencia se entendera practicada al
tercer dia habil siguiente a la fecha de emisién que conste en el correo electrénico, salvo

la excepcidn prevista en la letra D de la presente Orden de Servicio, respecto a negociacion
colectiva.

Para los efectos sefalados, para las unidades del Servicio que deban efectuar
notificaciones, citaciones y comunicaciones a una direccién de correo electrénico, se ha
habilitado una casilla especial, desde la cual se practicaran las diligencias que procedan,
debiendo ajustarse, en lo particular, a lo que el procedimiento especifico indique.

Una copia del correo electronico mediante el cual se practicd una notificacidn, citacién
0 comunicacion, debera conservarse fisica o electronicamente en el expediente del proceso
correspondiente durante los plazos que la Direccién del Trabajo ha definido en la Orden de

Servicio N°5, del 15.11.2013 y Circular N°114 de fecha 30.11.2015 del Departamento de
Administracién y Finanzas.

i

L. Fecha de la notificacién, citacién o comunicacién

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 508 del Cédigo del Trabajo, la notificacion,
citacion o comunicacioén se entendera practicada al tercer dia habil siguiente contado
desde la fecha de la emisién del referido correo, salvo la excepcion prevista en el literal D
de ia presente Orden de Servicio, respecto a la negociacion colectiva.

Lo anterior, por cuanto el legislador no ha previsto que en esta forma de notificacion,
citacion o comunicacion que deba existir un acuse de recibo o confirmacion de la recepciéon
del mensaje para que la diligencia se entienda practicada validamente.

M. Validez de la notificacién, citacion o comunicacion

Las notificaciones, citaciones o comunicaciones que se efectien a través del
mecanismo electrénico a que se refiere esta instruccién tienen igual validez que las que se



e,

realicen por los otros medios legales y le son oponibles al usuario en los casos y
oportunidades establecidas en la ley.

A su vez, conforme a lo sefialado en las normas legales transcritas precedentemente,
se reitera que cualquier circunstancia ajena al Servicio por la que el usuario no reciba el
correo electronico, no anula la diligencia efectuada. En efecto, la vigencia y correcta
operacion de su correo electronico y la acreditacion de las circunstancias por las cuales no
ha recibido el correo electronico con la diligencia efectuada es de carga del usuario, y el
Servicio queda eximido de responsabilidad en casos tales como que éste haya caducado,
presente fallas o no tenga suficiente espacio de almacenamiento para recibir los
documentos. |

En caso de que, el usuario acredite a través de la via administrativa o judicial, que la
notificacién, citacion o comunicacion no fue recibida por aquel debido a una circunstancia
de responsabilidad de este Servicio, se deberd estar a lo que sefale la resolucion
administrativa o judicial al respecto. Debiendo, ademas, corregir o realizar los registros
pertinentes en el sistema informatico correspondiente, esto es DT Plus u otro.

Ahora bien, en los casos en que el/la funcionario/a a cargo de la diligencia se percate
de haber digitado incorrectamente la direccion electrénica del usuario o se hayan reportado
por parte del Departamento de Tecnologias de la Informacion problemas con los servidores
de correo de este Servicio, debera volver a efectuarla, en cuyo caso el plazo sera
computado desde el envio correcto de la notificacion, citacién o comunicacién practicada.
Debiendo, ademas, corregir los registros efectuados en el sistema informatico
correspondiente, esto es DT Plus u otro.

N. Registro de notificaciones, citaciones o comunicaciones no recibidas

Es obligaciéon de la Direccion del Trabajo, conservar en el expediente fisico o
electrénico que corresponda una copia de los correos electrénicos donde conste la no
recepcion de las notificaciones, citaciones o comunicaciones electrénicas. Sin perjuicio de
dejar el registro del dato en el sistema informatico pertinente, ya sea DT Plus u otro.

El archivo de los correos no recibidos por los usuarios por causa ajena al Servicio no
afecta la validez de la notificacién, citacion o comunicacién realizada, la que se entendera
efectuada en tiempo y forma de acuerdo con lo dispuesto en la norma vigente, como se
indica precedentemente. En atencion a su contenido, este archivo no reviste el caracter de
publico, sin perjuicio que el usuario afectado podra pedir al Servicio que le certifique si tiene
una notificacion, citacién o comunicacién, no recibida por él, Y, en su caso, pedir copia
integra de la misma. A esta copia se adjuntara copia del correo electrénico remitido.

O. Advertencias de seguridad que se deben formular al usuario

Para precaver que los usuarios puedan ser victimas de estafas virtuales o fraudes
electrénicos, en los correos electrénicos que contengan notificaciones, citaciones o

comunicaciones que el Servicio les envie, deberan incluirse las siguientes leyendas de
alerta:

- Importante: esta casilla de correo electrénico no esta habilitada para recibir
mensajes o consultas, por lo que le solicitamos no responder este correo. Si tiene
alguna consulta respecto del motivo por el cual recibié esta notificacién, citacién o
comunicacién, por favor contactese directamente con la Inspeccion del Trabajo
respectiva.

— Respuesta automatica cuando los usuarios envian informacion o respuestas
a las casillas NCC:

Estimado Usuario/a



Y

Le informamos que esta casilla de correo electrénico no esté habilitada para
recibir mensajes o consultas, sitiene alguna consulta respecto del motivo por el cual
recibio esta notificacion, citacién o comunicacion, por favor contactese directamente
con la Inspeccion del Trabajo respectiva.

A lo anterior se'agrega que en la plataforma MIDT se ha incorporado el siguiente
mensaje:
- Importante: Es responsabilidad del usuario mantener siempre su cuenta de
correo electronico actualizada, sin fallas, con espacio de almacenamiento suficiente
y revisando periddicamente la bandeja de correo no deseado o spam por
informacion que enviemos desde la Direccién del Trabajo.

P. Vigencia

La presente Orden de Servicio regira desde ia fecha de su emisioén, quedando sin efecto

toda instrucciéon en contrario contenida en Ordenes de Servicio, Circulares o Resoluciones
anteriores.

Q. Difusidn y responsabilidades

1
Los Jefes de Departamento y de Oficinas del Nivel Central, Directores Regionales,
Inspectores Provinciales y Comunales, Jefes de Centro de Conciliacién y Mediacién seran
responsables del cumplimiento y difusién de este instructivo a los funcionarios de sus
dependencias. Debiendo, ademas, adoptar toda medida pertinente en orden a que las

notificaciones, citaciones y comunicaciones legales sean realizadas de manera oportuna y
legalmente.

De no disponer de funcionarios que realicen la labor de notificador, citador o
comunicador correspondiente de manera personal, en aquellos casos en que se requiera
que la accién sea realizada en un plazo determinado, cada Jefatura debera adoptar las
medidas pertlnentes para esos efectos.
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